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INLEDNING

E-posten ir ett viktigt kommunikationsmedel bade internt och externt. E-posten lyder under samma regler som vanlig post. Systemens tekniska
uppbyggnad medfor emellertid att sérskilda rutiner maste inforas och vidmakthallas for att kraven pa insyn och sikerhet ska kunna uppfyllas. Detta
stiller krav pa anvindarna. Héganis kommun har beslutat om e-postregler och dess hantering. Syftet med dessa anvisningar ir att underlitta for
kommunens tjinstemin att hantera sin e-post pa ett sitt som lever upp till reglerna.

ALLMANNA HANDLINGAR

En stor del av de meddelanden som utvixlas inom e-postsystemen ir eller blir allminna handlingar. Detta giller dven bilagor till meddelandena. De
loggar och forteckningar 6ver meddelanden som skapas av systemet ir allmidnna handlingar.

Allméinna handlingar maste kunna limnas ut till allmidnheten. Reglerna kriver att detta kan ske snarast mojligt. Vissa allménna handlingar ska
registreras. Aven detta maste ske si snart som majligt, helst samma dag handlingen kommer in eller upprittas.

Allminna handlingar som uppenbart ir av ringa betydelse for férvaltningens/bolagets verksamhet behover inte registreras eller héllas ordnade.

Ovriga allminna handlingar maste hallas ordnade. Syftet Zr att allminheten ska kunna fa tillgang till handlingarna enligt offentlighetsprincipen.
Sekretessbelagda handlingar méste registreras om det inte finns undantag i lagstiftning.

Allminna handlingar fir inte gallras (férstéras) utan stéd i ett beslut i form av beslutade hateringsanvisningar (fd dokumenthanteringsplaner) E-post
bor tas ut pa papper, om myndighetens aktsystem i 6vrigt 4r pappersbaserat. Detta kan dock ibland leda till informationsf6érlust om ett e-

postmeddelande innehaller bilder, ljud- eller videoklipp. Hér rekommenderas separat forvaring i digital form av dessa bifogade filer med en
hinvisning i diariet.
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Sekretessbelagd information far inte sindas okrypterad. Detta medfor bl.a. att e-post inte far vidarebefordras till externa adresser utan kontroll av
forekomsten av sekretess.

Om e-postmeddelanden innehaller uppgifter om levande personer ska hinsyn tas till om e-posten kan innehilla personuppgifter och man hanterar
dessa i relation till Datasyddsférordningen foreskrifter.

Intern e-post blir ocksé ofta allmidnna handlingar. Alla handlingar som ér firdigstillda blir allménna, t ex utskick av olika slag. Handlingar som
tillh6r drenden blir allminna forst nir drendet 4r avslutat. Aven utkast och liknande blir allménna handlingar om de tas om hand, dvs. om de sparas i
systemet (om de hor till ett drende dock forst nir detta avslutats).

Meddelanden av uppenbart ringa betydelse {6t forvaltningen/bolaget ska raderas sa snart som mdijligt.
- Meddelanden som inte ir av ringa betydelse ska vara tillgingliga for allminheten .

-Sekretessbelagd information far inte sparas i anvindares e-postkorg utan ska registreras och hanteras enligt hanteringsanvisningarna

P HOGANAS KOMMUN

KOMMUNLEDNINGSKONTORET V
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se v
WWW.HOGANAS.SE

Page 3 of 7



HOGANAS
KOMMUN 3(7)

E-post som ir av tillfillig eller ringa betydelse far gallras vid inaktualitet om innehallet 4r:

- Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det redan finns exemplar som registreras hos myndigheten
- Forfragningar och meddelande av tillfillig eller ringa betydelse

-Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som 4r av meningslosa eller obegripliga (t.ex. spam) om handlingarna
inte kriver vidare befordran till annan myndighet eller sarskild atgérd.

- Register, liggare, listor, och andra tillfilliga forteckningar och andra tillfilliga forteckningar som har tillkommit for att underlédtta myndighetens
arbete och saknar betydelse nir det giller att dokumentera myndighetens verksamhet.

-E-post av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras eventuellt den enskilde e-postanvindaren sa fort den inte linge 4r aktuell

Handlingar som utgjort underlag f6r myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nir annan sammanstillning gjorts eller annan
bearbetning har gjorts, under férutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Begreppsforklaring till hanteringsanvisningen se arbetsnitet och klicka pé arkiv till héger och skrolla tills du kommer till ”lathund
hanteringsanvisning pdf”
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Myndighet(ndmnd) Antagen av kommunstyrelsen
Handling Registreras Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diatiefors) personuppgifter | Bevaras e- kommunarkivet
mellanarkiv
OONSKAD E-POST
(SPAM OCH VIRUS)
E-post som bedéms vara Nej Elektroniskt Databas/fil / _ Gallras* _ _ Avvisas direkt
spam eller virus 1 anvindarens (laggs i karantin)
epostbrevlada 8dagar*
Se notering**
Reklam/o6nskad e-post Nej Elektroniskt | I anvindarens Ja Gallras * _ _ *Gallras direkt
epostbrevlida
SANDLISTOR
Upplagda personliga eller Nej Elektroniskt | I anvindarens Ja Gallras vid _
gemensamma sindlistor epostbrevlada inaktualitet

** Den e-post med spam eller virus som kommer igenom spamfilter till e-postanvindare, ansvarar berdrd tjainsteman avldgsna ur sin e-postkorg
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och inkommen e-post

e-postsystem

KALENDER OCH

MAPPAR

Personliga och gemensamma | Nej Elektroniskt | I anvindatrens Ja Gallras vid

kalenderhindelser e-postsystem inaktualitet
Nej Elektroniskt | I anvindarens Ja Gallras vid

Mappar i e-posten e-postsystem inaktualitet

LOGGAR

Postlista innehéllande Nej Elektroniskt |1 anvindarens Ja Gallras vid

uppgift om externt utgdende inaktualitet
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Hantera inkommen e-post

Inkommen utgiende allmidn |Ja Elektroniskt | Ansvarig Ja Bevaras Ja Sekretesshandlingar
handling /Papper handlidggare skall genast

e-post brevlida registreras
Inkommen och utgiende Nej Elektroniskt | I anvindarens Ja Gallras vid
arbetsmaterial epostbrevlida inaktualitet
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