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Regler for e-post

Allman handling

Nar du tar emot eller sander e-post maste du utan drojsmal avgora om meddelandet &r allmén
handling enligt offentlighetsprincipen.

Om du bedomer att det ar en allman och offentlig handling ska en kopia omgaende
vidarebefordras till registrator i den myndighet du tillhor.

Sekretessbelagda uppgifter

Om du tar emot ett meddelande som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska det omgaende
skrivas ut pa papper, diarieforas och raderas ur systemet. Av sakerhetsskal bér du undvika att
sjalv sanda sekretessbelagda uppgifter via e-posten.

Privat post

Om du tar emot eller sdnder privat post som inte ror myndighetens/bolagens verksamhet ska
den omgaende efter avsandande/lasning raderas ur databasen.

Bevakning av brevlador

Bevaka din e-post regelbundet, annars finns risk att viktig post blir liggande i obevakade
brevlador. Om du har semester eller r borta i tjansten, skall du lagga in ett autosvar i din e-
post dér du meddelar under vilken tid du &r borta och dessutom ger avsandaren en alternativ
adress dit brevet istéllet kan skickas (till en kollega eller till den lokala registratorn).

OBS! Ange inte nagon mottagare av din e-post utan den personens kannedom.

E-postadresser

I kommunen finns flera officiella myndighetsbrevlador som bevakas regelbundet.
Adresser, se kommunens hemsida.

Overgripande adress

Nedanstaende adress ar gemensam for hela kommunen: norrtalje.kommun@norrtalje.se

Alla anstallda

Principen for e-postadresser i kommunen skrivs pa féljande vis.
fornamn.efternamn@norrtalje.se


http://insidan.norrtalje.se/sv/Styrdokument/Overgripande-policy/E-post-regler/Allmanna-handlingar--e-post/
http://insidan.norrtalje.se/sv/Styrdokument/Overgripande-policy/E-post-regler/Allmanna-handlingar--e-post/
http://www.norrtalje.se/templates/page.aspx?id=3304
mailto:norrtalje.kommun@norrtalje.se
mailto:fornamn.efternamn@norrtalje.se
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Skolpersonal
Privat brevlada

Ingen brevlada i kommunen ar privat.

Varfor behovs det sarskilda myndighetsbreviador?

Elektronisk post har blivit ett vardagsverktyg som underlattar och effektiviserar det dagliga
arbetet. Det ar ett snabbt och enkelt sétt att kommunicera pa, bade inom kommunen och med
andra myndigheter, fOretag, organisationer och privatpersoner.

Anvindandet okar ocksa hela tiden och en allt storre del av kommunens korrespondens
utvéxlas pa elektronisk vag.

« Besokare kan pa ett enkelt sétt ta del av myndighetens/ bolagens post. Det innebar att
kommunen kan leva upp till offentlighetsprincipen som &r inskriven i grundlagen.

« Risken blir mindre for att du ska behdva stalla din personliga brevlada till allméanhetens
och pressens forfogande.

« Viktig e-post behover inte bli liggande i obevakade brevlador nér en handlaggare har
semester eller ar sjuk.

« Vi minskar riskerna for oreglerad gallring av viktiga handlingar.

Offentlighetsprincipen

I en av Sveriges grundlagar, tryckfrihetsférordningen, finns den del av offentlighetsprincipen
som ror handlingars offentlighet inskriven. Efterfragade dokument, dven e-post, ska lamnas ut
utan onddigt drojsmal och som besokare har man ingen skyldighet att uppge sitt namn eller att
redogora for varfor man ar intresserad av en viss handling.

Tryckfrihetsforordningen notisum.se/rnp/sls/lag/19490105.htm
Sekretess

Vissa handlingar ar sekretesskyddade. Av tryckfrihetsforordningen framgar det i vilka fall
man har réatt att begréansa tillgangen till allman handling. Begransningarna preciseras narmare i
sekretesslagen.

Sekretesslagen notisum.se/rnp/SLS/LAG/19800100.HTM

Om du nekar nagon att ta del av en allmén handling maste du alltid tala om vilken paragraf i
sekretesslagen som du stodjer dig pa. Du maste ocksa tala om att besokaren har ratt att klaga
pa beslutet, forst hos myndigheten/bolaget som forvarar handlingen och darefter, om det blir
avslag, hos kammarrétten.

Om besokaren sa 6nskar ska du lamna ditt besked med besvarshanvisning skriftligt.

Allmanna handlingar — e-post


http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/19490105.htm
http://www.notisum.se/rnp/SLS/LAG/19800100.HTM
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En handling anses inkommen sa fort den har anlant och finns tillganglig pa logglistan.

En handling anses upprattad nar e-post-meddelandet har avsants till en mottagare utanfor
myndigheten/bolaget och blivit registrerad som “’séind” samt uppford pa logglistan.

Dokument som har bifogats ett e-postmeddelande blir allman handling enligt samma regler
som ovan.

Observera att om du i hemmet skickar och tar emot e-post som ror myndighetens/bolagens
verksamhet, sa ar det ocksa allman handling.

Forteckningar over e-postloggar

Programmet skapar en forteckning, en sa kallad logg. Det &r den lista du ser nar brevladan ar
Oppen. Denna lista ses som vilket diarium, register eller journal som helst, och ar darmed
allman handling.

Cookiefiler och globala filer lagras ocksa pa din dator och visar de platser du besokt pa
Internet. Dessa filer dr ocksa allmanna handlingar.

For att ta bort dessa, se under handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.

Allt ar inte allmén handling

« Interna meddelanden som endast skickas inom myndigheten/bolaget.

« Inkomna eller utgdende meddelanden som &r
stallda personligen till nagon vid eller utanfér myndigheten/bolaget och som inte géller
myndighetens/bolagets verksamhet (privatpost).

« Meddelanden som utvéxlas som arbetsmaterial under ett &rendes beredning. Under
beredning eller samrad kan du alltsa skicka ett utkast till ndgon utanfor din egen
myndighet/bolag for synpunkter.

« Meddelanden till eller fran fackliga fortroendeman.

« Meddelanden till eller fran politiker som rér dennes roll som representant for ett visst
politiskt parti.

Att tillhandahalla allmanna handlingar

Den som 6nskar fa en kopia av elektronisk handling har rétt att fa det. Enligt kommunens
kopieringstaxa, som har faststéllts av fullmaktige, ska myndigheterna/bolagen ta ut avgifter
for en bestéllning av kopior som omfattar 10 sidor eller mer.


http://insidan.norrtalje.se/sv/Styrdokument/Overgripande-policy/E-post-regler/Handlingar-av-tillfallig-eller-ringa-betydelse/
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Myndigheten kan ocksa valja, om den enskilde sa énskar, att via e-posten sanda 6ver
allmanna handlingar till en privatperson. Detta ska i sa fall ske kostnadsfritt. Nagon
skyldighet att skicka allmanna handlingar via e-post finns dock inte.

Det finns inte heller nagon skyldighet for en myndighet att kopiera 6ver informationen till
exempelvis disketter.

Besokare som vill ta del av e-post hos din myndighet/ bolag ska i forsta hand hanvisas till
registrator. Om nagon anda skulle begara att fa titta pa just din e-post ar du skyldig att
tillmotesga detta. Av sékerhetsskal skall en utskrift av loggen goras pa papper. Fran denna
kan besokaren sedan valja vilka brev som han/hon vill ta del av.

Diarieforing

E-postmeddelanden ska diarieforas enligt precis samma regler som vanliga
pappershandlingar. Huvudregeln ar att inkomna och upprattade handlingar utan drojsmal ska
registreras.

Sekretessbelagda handlingar skall alltid registreras. Aven om allménheten inte far ta del av
innehallet, maste vi kunna bevisa att handlingen inkommit.

Undantag fran registreringsskyldighet

« Handlingar som kan hallas ordnade sa att det utan svarighet kan faststéallas om dessa har
kommit in eller upprattats.

« Handlingar som har mycket liten betydelse for verksamheten, t ex kallelser,
kursinbjudningar och reklam.

« Patientjournaler och socialtjanstens personakter behdver enligt sekretessforordningen
inte registreras.

Observera att den tekniska registreringen i de olika loggarna 6ver e-posttrafiken inte ersétter
myndigheternas/ bolagens diarieforing. Registrator avgor i samrad med respektive
handlaggare vilken e-post som ska registreras i myndighetens/bolagets diarium.

Arkivering och gallring

Norrtalje kommun har annu inte nagot elektroniskt slutarkiv. Det innebar att de elektroniska
handlingar som ska bevaras ska dverforas till aldersbestandigt papper for arkivering. Det
framgar av dokumenthanteringsplanen for respektive myndighet/bolag vilka handlingar som
ska bevaras och vilka som ska gallras (forstoras).

Registrator ansvarar for att den e-post som lagras i myndighetens/bolagens officiella brevlada
hanteras enligt de regler som faststéllts.
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Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Enligt beslut i Kommunfullméktige § 148, maj 2000 far handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse gallras efter en vecka eller vid inaktualitet, d.v.s. sa snart du bedomer att handlingen
inte behdvs for arbetet.

Exempel:

« Kopior och dubbletter som inte har nadgon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten/bolaget med samma innehall.

« Handlingar som inkommit for kannedom och ej har nagon betydelse for verksamheten.

« Inkomna handlingar som inte berér myndighetens/ bolagens verksamhetsomrade
(feladresserad post ska forst vidarebefordras till ratt myndighet).

« Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller ringa karaktar.

« Logg for e-post, under forutsattning att den inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att den inte behovs for atersokning av de handlingar som inkommit.

« Olika former av elektroniska spar (t ex cookie-filer och globalfiler) som inkommit till
eller upprattats hos myndigheten via internetuppkoppling

Om etiken nar du anvander e-post och Internet

Anvand e-post till ratt saker vid ratt tillfallen! Det &r létt att bli modig bakom tangenterna.
E-postens manga fordelar kan vandas till motsatsen i komplicerade och kanske ocksa
konfliktfyllda fragor. Snabbheten, méjligheten att sanda kopior och brist pa personlig
kommunikation kan bygga upp de mest ovantade missforstand och konflikter helt i onddan.
Korrekthet, relevans och ett vardat och vanligt sprak ar grundstenarna i en rak och bra
kommunikation.

Du anvénder sjalvklart datorn och dess verktyg som arbetsredskap for att kunna fullgéra dina
uppgifter pa basta satt. Om du som anstélld gar utover de etiska ramar som normalt accepteras
sa blir det sjalvfallet en fraga mellan dig och arbetsgivaren.



