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Rutin

Denna rutin hanterar post, e-post och fax.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen é&r att sékerstilla att allmidnna handlingar som kommer per post, e-post
eller fax hanteras pé ett korrekt sétt. P4 sa sitt hittar vi vara handlingar nér vi behover
dem och de blir inte liggande nir medarbetare &r borta

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for chefer och medarbetare i de sex nya férvaltningarna.

Koppling till andra styrande dokument

Tryckfrihetsférordningen beskriver bland annat vad som ir en allméin handling.
Respektive forvaltnings dokumenthanteringsplan ger ocksé information hur allménna

handlingar ska hanteras.

Offentlighets och sekretesslagen innehdller offentlighetsprincipen som innebér att
allménheten, ofta enskilda individer och foretrddare for media, har rétt till insyn och

tillgéng till information om statens och kommunernas verksamhet.

Stodjande dokument

For mer information kring diarieforing finns skriften Diarieforing — en hjélpreda for
handldggare 1 Goteborgs stad.

Det finns ocksa en tillhérande blankett till denna rutin for att ge fullmakt at andra att
Oppna ens post.
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400

Posthantering och registrering

Vad ar en allman handling?

En handling blir allmén nér den foérvaras hos en myndighet och har inkommit eller
uppréttats dar. En handling &r "en framstdillning i skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sdtt uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel” (2
kap. 3 § TF). Det kan handla om handlingar i form av dokument eller ljud- och
bildupptagningar. Allt som innehéller ndgon form av information, oavsett medium, &r
att betrakta som en handling. Om en allmén handling sedan blir offentlig eller
sekretessbelagd beror pa uppgifterna i innehallet.

Exempel pé allménna handlingar &r pappersdokument, ritningar, fotografier, e-post,
sms eller ett inspelat rostmeddelande pa din telefonsvarare.

Hur ska papperspost hanteras?
All post ska hanteras ett korrekt och skyndsamt sétt.

Utsedd postoppnare ska hantera inkommen post och beddma om inkomna handlingar
ska vidarebefordras till forvaltningens diarium eller skickas vidare till handlidggare.

All post ska ankomststdmplas och Gppnas. Om ankomststdmpeln finns pa kuvertet i stéllet
for pa handlingen méste enheten/avdelningen sjilv stimpla ankomstdatum pé handlingen.

Undantag som inte 0ppnas ar post till:
e fOrtroendevalda
fackliga foretrddare och/eller forsédndelse som ar mérkt med fackligt namn
post mérkt med anbud
personadresserad post

1. Den centrala posthanteringen sorterar per avdelning/enhet och
ankomststdmplar posten.

Posten skickas till respektive avdelning/enhet
Respektive avdelning/enhet sorterar till mottagare.
Respektive avdelning/enhet ansvarar for att post till mottagare inte blir liggande.

Nk

For post som kommer direktadresserad till en enhet, exempelvis till BmSS (boende med
sdrskild service) eller fritidsgérd p& annan adress én forvaltningens officiella, méste en
ansvarig postoppnare finnas. Se sirskild postrutin i din férvaltning.

Hur behandlas personadresserad post?

Innehallet avgdr om det &r en allmén eller en personlig handling. Personlig
adresserad post rekommenderas darfor att Gppnas for en maojlig beddmning av
handlingens innehdll. Att neka fullmakt innebdr krav om sténdig nérvaro vid
postdppning vilket inte &r en reell méojlighet. Lokala anpassningar kan forekomma.

All post kors ut enligt schema for postturer, antingen via Stadens bud eller internt.
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E-post och fax

E-post och fax ska behandlas pa samma sétt som all annan post. For e-post som
kommer till férvaltningsbrevlddan ansvarar registratorn eller motsvarande person.
For e-post som kommer till tjdnstepersons inkorg ansvarar var och en for att gora en
beddmning om handlingen ska vidarebefordras till diariet eller till annat
verksamhetssystem.

Det dr i lagens mening ingen skillnad mellan pappersdokument och elektroniska
dokument. Samma bestdmmelser for offentlighet, bevarande och gallring géller.
Ytterligare information finns 1  Tryckfrihetsférordningen (TF) samt i
Dokumenthanteringsplanen och reglerna for Gallringsbeslut i Goteborgs Stad.

Sedan den 1 juli 2018 finns det inte ndgot lagkrav pa att det ska vara
mdjligt att kontakta myndigheter via fax.

Post och e-post vid franvaro

Mottagaren ansvarar for att inte post blir liggande vid franvaro. Dérfor ska de anstillda
inom respektive enhet skriva ett medgivande att all post far 6ppnas oavsett om namn
eller myndighet stir 6verst i adressfiltet. Medgivandet ska dven omfatta rutiner for e-
post. Du hittar blanketten “Fullmakt postoppning” ihop med denna rutin pa styrande
dokument.

E-post som kommit till en tjédnstepersons inkorg och som rér myndighetens verksamhet
ar att anse som inkommet till myndigheten. Mot bakgrund av reglerna i TF och i OSL
om allménna handlingars offentlighet och om registrering av sddana handlingar maste
inkomna e-postmeddelanden darfor ldsas I6pande och eventuellt tas om hand for
registrering och ytterligare handldggning. Det &r dérfor inte tillrdckligt att ens vid
kortare frdnvaro aktivera ett frinvaromeddelande och inte ocksa hantera inkomna e-
postmeddelanden.

Vid anvéndande av franvaromeddelande/autosvar ska inte sjukdom anvéndas da det ar en
uppgift om hélsa och dédrmed en kénslig personuppgift. Utifran ett dataskyddsperspektiv ér
det battre att endast ange franvarande.

Ett alternativ till att sjdlv l4sa e-post under ledighet och semester ar att delegera sin e-
post till en kollega. I Outlook finns en funktion for att ge atkomst till personlig e-post,
kalender med mera. Lis hur du gor pa Office 365 kunskapsportal — sdk pa delegera
inkorg

Diarieforing - registrering av allmanna handlingar

Offentlighetsprincipen handlar om att ge allménheten insyn i offentliga verksamheter.
Var och en, bade svenskar och utldnningar, har ritt att fa ut allménna handlingar frén oss
med stod av handlingsoffentligheten (TF 2:1). Registrering av allmédnna handlingar &r
darfor en forutsittning for att handlingens offentlighet ska kunna garanteras. Handlingar
behover dock inte nddvandigtvis diarieforas for att riknas som registrerade. De kan lika
gérna forvaras 1 andra verksamhetssystem eller ordnade pé annat sitt. Huvudsaken é&r att
verksamhetens handlingar dr enkla att hitta om ndgon begér ut dem.

Regler om registrering av allménna handlingar finns i 5 kapitlet offentlighets- och
sekretesslagen. Det finns tre undantag frén huvudregeln om registreringsskyldigheten av
allménna handlingar, dvs foljande behover inte diarieforas:
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http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Tryckfrihetsforordning-19491_sfs-1949-105/
http://www.arkivnamnden.org/sites/default/files/generell-dokumenthanteringsplan-for-stadsdelsnamnder-i-goteborgs-stad.pdf
http://www.arkivnamnden.org/sites/default/files/generell-dokumenthanteringsplan-for-stadsdelsnamnder-i-goteborgs-stad.pdf
http://www.arkivnamnden.org/tillsyn-och-radgivning/styrande-dokument/for-myndigheter-i-goteborgs-stad/gallringsbeslut
http://www.arkivnamnden.org/tillsyn-och-radgivning/styrande-dokument/for-myndigheter-i-goteborgs-stad/gallringsbeslut
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalarbetsplats2/SitePages/Hem.aspx

1. Handlingar som uppenbarligen har ringa betydelse for verksamheten.
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Till exempel reklam, kursinbjudningar, cirkulér, kopior av andra
myndigheters yttranden, anonyma skrivelser med meningslost eller
obegripligt innehall.

2. Handlingar som hélls ordnade pé annat sitt sa att de utan
svarigheter kan hittas. Undantag géller for sekretessbelagda
handlingar som alltid ska registreras.

3. Handlingar som for forvaltningarnas del ror sig om
handlingar som ingér i personakt inom socialtjinsten och
handlingar som ingér i patientjournaler.

Vem ansvarar for diarieforing?

Vissa handlingar registreras i forvaltningarnas diarium medan andra handlingar
halls ordnade pé annat sitt. Oavsett varifran initiativ till diarieféring kommer;
forvaltningsbrevlada, handlaggningsdatabas, enskild tjansteperson, sa &r
registratorn den som ansvarar for att drende upprittas och att handling diariefors.

Men det &r respektive handldggare som bedomer om en handling ska diarieforas
eller ej. Handldggaren har ansvar for att prova offentlighetsbegreppet pa alla
handlingar oavsett om de dr inkommande eller utgéende, oavsett om de férmedlas
via post, e-post eller fax. Stod finns hos respektive forvaltnings stab om svérigheter
uppstar.

En forvaltning kan besluta att vissa enheter sjédlvstindigt diariefor in- och utgaende
post men da bor sirskilda rutiner bor da tas fram.
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