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Stab och kommunikation

Forvaltningen for funktionsstods
rutin for hantering av e-post

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att sékerstélla en enhetlig hantering av e-post inom forvaltningen
samt att fortydliga vad som géller vid hantering av allménna handlingar och
sekretessuppgifter i e-post.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for chefer och medarbetare inom forvaltningen for
funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument

E-post lyder under samma offentligrittsliga regler som vanlig post och det ar dérfor
viktigt att den anvands och hanteras i enlighet med befintlig lagstiftning.

Tryckfrihetsférordningen (TF) beskriver bland annat vad som ar en allmin handling.

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) innehaller offentlighetsprincipen som innebér att
allménheten har rétt till insyn och tillgéng till information om kommunernas verksamhet.
Den beskriver ocksa hur vissa uppgifter omfattas av sekretess och déarfor inte far lamnas
ut.

Denna rutin bygger ocksé pad Goteborg Stads regler for anvéndande av e-post:

Goteborgs Stads regler for anvindande av e-post
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E-post som allman handling

E-posten i en myndighets officiella brevlada och i anstélldas individuella brevlador ar i
regel allminna handlingar. Enligt 2 kap. § 4 (TF) &r en handling allmén nér den inkommit
till, &r uppréttad eller forvaras hos en myndighet. Det &r dock innehallet som ar avgdrande
for om denna ska registreras eller gallras.

Exempel pa allmédnna handlingar i e-post som ska registreras:

o Utlysningar, ansékningar och beslut

o Inkommande och utgdende handlingar som foranleder eller dr en foljd av ndgon
form av handldggning.

e Synpunkter pd férvaltningens verksamhet.

Exempel pa allménna handlingar i e-post som inte ska registreras:

e Handlingar som inte dr allmdnna, t. ex internt arbetsmaterial och
minnesanteckningar som inte arkiveras.

o Cirkuldr och andra handlingar som inkommit for kdnnedom och som inte
foranleder ndagon form av dtgdrd/handliggning.

o Reklam och nyhetsbrev.

Se f6ljande guide for fler exempel pa vilka handlingar som ska registreras eller inte:

Diarieforing - en hjilpreda for handldgeare 1 Goteborgs Stad

For vidare fragor gillande registrering kan du kontakta férvaltningens funktionsbrevlada:

funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

Anvanda e-post

Ditt ansvar som medarbetare innebér att du ska anvinda Goteborgs Stads e-post utifran
din roll som anstélld. Privat anvidndande av stadens e-post fér ske i begréinsad omfattning
och far inte paverka ordinarie arbetsuppgifter eller inverka pa stadens IT-resurser
(kostnader, lagringsutrymme och prestanda).

Alla som anvénder post och e-post i Goteborgs Stad har ett personligt ansvar for att (sjalv
eller via erséttare) kontrollera sin e-post minst en gang per dag, varje helgfri mandag till
fredag.

Besvara e-post

Aterkoppling ska ske sa snart som mdjligt och senast inom tvé arbetsdagar (48

timmar). Detta géller bade extern och intern e-post, samt meddelanden i telefonsvarare,
brevpost med mera. Om du inte kan ldmna efterfragade uppgifter enligt ovan, bekrifta att
du tagit emot meddelandet och nér du tdnker dterkomma med svar.
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Signatur

For att vara tydliga och konsekventa i var kommunikation &r det viktigt att vi anvénder en
gemensam mall for signatur nér vi skickar e-postmeddelanden. Infoga inte bilder eller
logotyper i signaturen, da de tar stor plats pa stadens servrar och forsamrar
tillgdngligheten. I enlighet med stadens mall ska signaturen vara satt med svart text, i
typsnittet Arial och punktstorlek 9. Anvind nedanstdende mall nér du skickar e-post utan
att gora nagra dndringar eller tilligg forutom dina kontaktuppgifter:

Med vanliga halsningar

Férnamn, Efternamn
Befattning

GOTEBORGS STAD
Foérvaltningen for funktionsstdd

Telefon: 031-xxx xx xx | Mobil: 07x-xxx xx xx
E-post: xxx.xxx@funktionsstod.goteborg.se

Postadress: Box 4053, 422 04 Hisings Backa
Besok: Adressen dér du har din arbetsplats

www.goteborg.se

Sa behandlar forvaltningen for funktionsstdd personuppagifter

Foljande guide visar hur du lagger till en signatur i Outlook pa datorn:

Skapa e-postsignatur pa datorn

E-post vid franvaro

Alla e-postmeddelanden som kommer till forvaltningen ska ldsas I6pande. Vissa mejl
kraver att de tas om hand for registrering och vidare handldggning. Detta med hdnvisning
till den registreringsskyldighet som framgér av 5 kap. 1 § (OSL), vilken anger att
upprittade eller inkomna handlingar som har betydelse for myndighetens verksambhet, ska
registreras utan drdjsmal.

Delegering av inkorg

Vid franvaro, oavsett periodens langd, bor medarbetare delegera sin inkorg till en kollega
i forvaltningen. Om medarbetare véljer att inte delegera sin inkorg, ansvarar denne sjalv
for att kontrollera sin e-post under ledighet, sjukskrivning eller annan franvaro. For att ge
nagon annan i forvaltningen atkomst till din inkorg i Outlook kan du f6lja instruktionerna
nedan:

Sa hir delegerar du din inkorg 1 Outlook pa datorn

Sa hir delegerar du din inkorg 1 Outlook pd webben

Niér en kollega har delegerat sin inkorg till dig, kan du dock inte ldsa den e-post som har
skickats konfidentiellt till kollegan. For att kunna ldsa konfidentiella e-postmeddelanden,
behover du be avséndaren att skicka ett nytt e-postmeddelande direkt till dig.
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Autosvar vid franvaro

Aven om du delegerat din inkorg vid frénvaro ska du ocks4 aktivera ett autosvar som
hanvisar vidare till kollega, aktuell Dg-lista eller funktionsbrevlada. Da missar vi ingen
viktig e-post.

Foljande guider visar hur du stéller in ett autosvar:

via Outlook pé din dator eller via Outlook pa webben och mobilen

Av ditt autosvar ska det framga f6ljande:

e Nir du ar tillbaka, om du bevakar din e-post sjélv eller om en kollega gor det
e Vem man kan vinda sig till om négot inte kan vénta

Exempelmall for autosvar:

Hej, Jag dr inte i tjidinst och dr dter den [datum]. Under min franvaro kan du kontakta
[ligg in e-postadress till kollega, funktionsbreviida/ DG-lista)

Hantering av sekretessuppgifter i e-post

Niér du ska skicka uppgifter som &r skyddade av sekretess via e-post, méste meddelandet
skickas konfidentiellt for att minimera risken for personuppgiftsincidenter.
Sekretessbelagda uppgifter kan till exempel handla om personuppgifter och ménniskors
personliga forhallanden. Konfidentiell e-post kan endast skickas inom Géteborgs Stad.
Kom ocksé ihdg att inga personuppgifter far forekomma i drenderaden pa konfidentiella
e-postmeddelanden. Annars finns det risk for att uppgifterna kan tillganglighetgdras. Nér
sekretessuppgifter behdver skickas utanfor Goteborgs Stad, maste detta ske via fysisk
post. Ténk ocksé pé att sekretessuppgifter inte heller far delas 6ver Microsoft Teams i
bild, skrift eller tal. Detta giéller &ven andra digitala kanaler som ej har sékerhetsklassning
2.

Guide till hur du skickar konfidentiella mejl.:

Skicka e-post konfidentiellt

Skyddade personuppgifter

Nir det giéller skyddade personuppgifter ska kommunikation ske via telefon. E-post ska ¢j
innehélla skyddade personuppgifter, inte heller konfidentiell e-post far innehalla
skyddade personuppgifter.

Undvik e-posttradar

For att undvika att kdnslig information sprids till obehdriga ska en ny e-postkonversation
alltid skapas nir &mnet byts i stéllet for att fortsétta pa en befintlig e-posttrad. Pa sa sétt
blir ocksa meddelandet mer dverblickbart. Det ar framfor allt viktigt att e-
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postmeddelanden som innehaller handlingar skickas separat. Undvik ocksa att 1agga
alltfor ménga mottagare som kopia om det inte dr nddvéndigt. Nér du lagger till
mottagare som kopia kan du i inledningen av meddelandet ange vem meddelandet riktar
sig till och vem som far det for kinnedom.

Rensa inkorgen

Sekretessuppgifter ska inte ligga kvar i inkorgen. Det &r darfor viktigt att du regelbundet
gar igenom din inkorg for att sikerstélla att kdnslig information har raderats. Du bor
ocksé regelbundet gé igenom din inkorg for att radera information som inte ldngre &r
aktuell da utrymmet i inkorgen ar begrinsat.

Sakerhet

Vid misstanke om avvikelser eller hot mot sékerheten rapporterar du detta till IT-enheten.
Det kan till exempel vara om du tror att nagon fatt tag pa dina inloggningsuppgifter eller
om du fatt e-postmeddelanden med lankar déar du missténker bedrégeri.

I datorhjilpen kan du fa rdd och mer information om e-post och sékerhet.

E-post till IT-enheten: it@funktionsstod.goteborg.se
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