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E-postpolicy för Vadstena kommun

Denna policy gäller för användandet av e-postkonto som tilldelats av Vadstena kommun.

Bevakning av e-postlådor

Vid planerad frånvaro sänds inkomna meddelanden vidare till annan person inom Vadstena kommun eller så lämnas fullmakt för annan person att läsa din e-post.

Avsändare ska, vid frånvaro enl ovan, meddelas:

· att meddelandet emottagits

· att meddelandet vidarebefordrats eller fullmakt givits

· alternativa kontaktpersoner

· att lämnat svar är ett automatsvar

Vid oplanerad frånvaro ansvarar närmaste chef för denna bevakning.

Ansvarsförbindelse

Alla som har tillgång till en individuell e-postlåda skall skriva på en ansvarsförbindelse.

Allmän handling 

Tryckfrihetsförordningen (TF), som reglerar hanteringen av allmänna handlingar, gör inte någon skillnad mellan vanliga pappersdokument eller handlingar i digital, ljud-, bild- eller annan form. 
En handling är allmän om den uppfyller något av följande krav:

· Anses inkommen till kommunen. Elektroniska handlingar är inkomna när handlingen är tillgänglig för kommunen, d v s ligger i din inkorg.

· Förvaras hos kommunen.

· Är upprättad hos kommunen.

I de fall där krav ställs på att handlingen skall vara undertecknad för att den skall anses bindande måste den elektroniska handlingen följas av en pappershandling. Det är dock tidpunkten för den elektroniskt inkomna handlingen som räknas.

Är du osäker på om det är allmän handling eller inte skall du prata med eller skicka handlingen till chefen för bedömning.

Undantag från allmän handling

Handlingar som utväxlas som arbetsmaterial under ett ärendes beredning samt myndighetsintern information är inte att betrakta som allmän handling. 

Tänk på att varje nämnd är en egen myndighet och att handlingar som skickas mellan nämnderna ska registreras om de är allmänna.
Diarieföring

Samma regler gäller som för vanlig post. Du ska se till att din e-post diarieförs om det är en allmän handling. 

Sekretesskyddade handlingar

När en inkommen handling kan bli föremål för sekretesskydd tas den ut på papper och lämnas till registrator för bedömning. Därefter skall handlingen omgående tas bort ur e-postsystemet.

Personlig användning

Det är tillåtet att använda kommunens e-postsystem för tillfälligt personligt bruk.

E-postsystemet får inte användas på ett olagligt eller oetiskt sätt, eller på ett sådant sätt att kommunens anseende försämras. 

Spridande av material som strider mot upphovsrättslagen, är kränkande eller i övrigt diskriminerande får inte ske.

Får du personliga meddelanden ansvarar du för att dessa tas bort ur systemet.

Tänk på att allt du skriver har Vadstena kommun som avsändare och uppfattas som kommunens ansikte utåt. Räkna med att fler än mottagaren kan komma att läsa meddelandet.

Oläsbar post eller bilaga

Kan du inte läsa det mottagna brevet eller bilagan skall du skicka ett meddelande om detta tillbaka till avsändaren.

Arkivering

Är handlingen att betrakta som allmän handling görs arkivering och aktbildning på traditionellt sätt, d v s att handlingarna skrivs ut och bevaras som pappershandlingar. Detta gäller såväl inkommande som upprättade handlingar.
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