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Inledning

Hogsby kommun ar en offentlig myndighet, vilket innebar att vi omfattas av serviceskyldigheten och
tillganglighetskravet i forvaltningslagen (§§ 6-7). Det innebar att Hogsby kommun behover se till att
kommunen ar tillgdnglig och att kontakten for enskilda med kommunen blir smidig och enkel.
Kommunen ska vidta de atgarder som kravs for att uppfylla skyldigheter gentemot allméanheten
gallande ratten att ta del av allmdnna handlingar i enlighet med tryckfrihetsférordningens 2 kapitel.
Kommunen behover darfor sdkerstéalla att hanteringen av post och e-post uppfyller kraven i géllande
lagstiftning.

Lagstiftningen ar teknikneutral. For all information som befordras med e-post eller i gemensam
funktionsbaserad e-postadresser galler samma offentlighets- och sekretessregler, arkivregler med
mera som for konventionell postbefordrade handlingar.

Mer information om hantering av e-post finns pa Rutin fér hantering av e-post vid franvaro pa
intranatet.

Syfte
Den haér riktlinjen syftar till att sdkerstalla att hanteringen av fysisk post och digital e-post uppfyller
gallande lagar och bestammelser.

Allman handling

Né&stan all post och e-post som skickas till eller fran Hégsby kommun ar allman handling. Allmédnheten
har ratt att begara att ta del av allman handling. Var och en som skickar eller tar emot post eller e-
post maste utan drojsmal avgéra om informationen ar att betrakta som allmén handling eller inte.

Bevakning av post och e-post

Post och e-post som skickas till Hogsby kommun eller nagon anstalld hos Hogsby kommun ska
Oppnas minst en gang per dag. Det galler saval personadresserad post och e-post samt post och e-
post som skickas till funktionsbrevlador.

E-post som efterfragar svar ska normalt besvaras inom tva arbetsdagar, med undantag fran
massmail, reklam och annons.

Franvaro

Post och e-post som rér Hogsby kommuns verksamhet maste alltid hanteras enligt gdllande lagar och
regler, aven vid franvaro. Alla anstéllda har darfor ett ansvar att vid franvaro sakerstalla att autosvar
om franvaro aktiveras samt att post och e-post som inkommer under franvaron bevakas av behorig
kollega.

Fysisk post som ar personadresserad kan 6ppnas av behorig kollega om man lamnar fullmakt till
postéppning. E-post som ar personadresserad ska bevakas av behorig kollega under franvaron.

Ansvarig chef ar ytterst ansvarig for att det finns fungerande rutiner for bevakning av alla typer av e-
postlador inom deras verksamhetsomrade.
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Personuppgifter och sekretess i e-post

Sekretessbelagd eller kdnslig information ska inte skickas via e-post, dd man inte kan garantera den
niva av skydd som denna typ av information kraver. Information som innehaller kansliga
personuppgifter, stora mangder personuppgifter, sekretess eller personnummer ska hanteras med
forsiktighet och far inte skickas 6ver ordinarie e-post. Det géller saval internt inom organisationen
som externt.

Gallring och lagring

E-postsystemet &r inget system for langtidslagring av information utan motsvarar ditt postfack foér
papperspost. Bade e-postladan och postfacket maste tommas lopande. Post och e-post som skapar
ett drende eller tillfér uppgifter i ett befintligt drende ska diarieféras skyndsamt. Ovrig information av
vikt ska foras 6ver for lagring pa angivna lagringsytor. Informationshanteringsplanen styr var
informationen ska lagras.

Handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse ska gallras i enlighet med Riktlinje gallring av
handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse.

Utlamnande av allman handling

Inkomna begadran om att ta del av handlingar, sdsom post, e-postmeddelanden och andra handlingar,
ska hanteras skyndsamt i enlighet med tryckfrihetsforordningen (2 kapitlet, 15-16 §§). Innan
utldamnandet ska en prévning av innehallet géras och en bedémning om lamplig form for
utldamnande. Vid utlamnande av kopior pa allmén handling debiteras den enskilda i enlighet med
Avgift fér kopior vid utlimnande av allmdn handling, antagen av kommunfullmaktige 2023-11-27 §
169.
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