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Pitea Kommun

Inledning

Denna anvisning innehaller stod for hantering av fysisk post och digitala meddelanden som
inkommer och lamnar kommunens forvaltningar. Utdver det som fastslas i denna anvisning
finns dven stdd i Anvisning for Arendeprocessen - Arendehandbok.

Syftet med registrering av allmanna handlingar &r att folja offentlighetslagstiftningen samt
underlatta sokbarheten sa att allméanheten har méjlighet till insyn i och tillgang till kommunens
verksamhet. Anvisningen syftar till att héja kvalitén, minska dubbelarbete och fa en rattssaker
posthantering.

Hemliga handlingar hanteras enligt sarskild rutin.

Oberoende av media

Kraven pa offentlighet, god sakerhet och i forekommande fall sekretess och integritet ar lika
oavsett mediet. Det kan vara fysisk post, fax eller e-post. SMS, MMS eller andra
direktmeddelanden hanteras pa samma satt som e-post. Detta galler dven internpost om det hor
till ett &rende.

Allman handling

En handling &r allman om den forvaras hos myndigheten och &r inkommen till, upprattad hos
eller skickad fran myndigheten. Téank pa att handling som skickas mellan
namnder/forvaltningar raknas som utgaende respektive inkommande. Det ar darfor viktigt att i
kommunikationen halla en god ton da all mottagen och skickad e-post kan begéras ut, intern
och extern, oavsett om det hor till &rende eller ej.

Brev eller annat meddelande som &r stéllt personligen till en anstalld eller en fértroendevald
raknas som allman handling om innehallet géller verksamheten. Aven sadana brev ska
datumstamplas och eventuellt registreras. Detta galler ocksa brev eller meddelande som
anstalld eller fortroendevald tar emot hemma eller nagon annanstans, om det galler
verksamheten. Handlingen behéver inte vara registrerad for att vara allméan. Exempelvis ar
inkorgens register Over inkomna e-postmeddelanden allmén handling.

En allmén handling &r antingen offentlig eller sekretessbelagd, den kan vara sekretessbelagd till
nagon del eller i sin helhet. En uppgift som bedoms ha sekretess maste alltid kunna hanvisas till
en paragraf i Offentlighet och sekretesslagen (OSL).

Registrering

Post ska registreras omgaende dock senast dagen efter att den inkommit. Om handlaggare far e-
post som ska registreras ska den vidarebefordras omgaende till funktionsbrevlada eller diarium
pa forvaltningen. All post som har betydelse for ett drende ska registreras. Fysisk post skannas
in i mojligaste man. Originalhandlingar och 6vrig post som inte registreras forvaras
systematiskt ordnade enligt informationshanteringsplan. Det &r viktigt att inkomna och
utgaende handlingar hanteras ratt i arendehanteringssystemet for att inte felaktiga uppgifter ska
visas i webbdiariet eller publiceras. Diarier, journaler och register dar uppgifter férs in 16pande
blir upprattade pa en gang och blir darmed allménna.
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Handlingar som innehaller sekretessuppgifter ska enligt lag alltid registreras, oavsett om de
tillnor ett &rende.

Vid registrering av utgaende post ska datumet vara samma som nar handlingen skickas samt
ange till vem den har skickats till.

Undantag fran registrering

Undantag fran registrering kan finnas i speciallagstiftning, exempelvis handlingar eller
meddelanden som ror individ- och patientuppgifter. Aven handlingar av ringa betydelse t.ex.
reklam &r undantagna fran registreringsskyldigheten.

Inkommande och utgaende post

Forvaltningarna ska utarbeta rutiner som sakerstéller att hanteringen av post féljer gallande
lagstiftning samt Dataskyddsforordningen (GDPR). Pa varje forvaltning ska det finnas nagon
som ar ansvarig for att ppna och ankomststampla post. Den som hanterar en funktionsbrevlada
eller 6ppnar fysisk post ska ha kunskap om registrering samt grundlaggande kunskap om
allménna handlingar och dess utlamnande.

Den som 6ppnar en postforsandelse som ska registreras, ansvarar for att den lamnas till
registrator. Posten ska registreras som inkommande med datum nér handlingen inkom till
kommunen. Intern post inom kommunen ska ankomststdmplas dven ndr den inkommit till
forvaltningen.

Fysiska brevlador som star utanfor kommunala byggnader ska tommas varje vardag. Inkommen
post som Gppnas vardag efter helgdag, ankomststamplas som inkommen sista vardag innan
helgdag.

| e-postmeddelanden framgar datum for mottagandet, dessa behover inte stamplas.

E-post

Alla anstéllda ska varje vardag lasa sin e-post for att handlingar som ska registreras behandlas i
ratt tid. Allmanhetens ratt till insyn enligt offentlighetsprincipen far inte forsamras nar e-post
anvands.

Vid utgaende post ska det alltid framga att e-postmeddelandet kommer fran Pitea kommun. All
e-post avslutas med PK-signatur, personlig signatur &r inte tillaten.

All e-post som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska skrivas ut och lamnas till registrator.
Dessa far inte skickas vidare med e-post utan ska raderas fran brevladan. Tank pa att ocksa
radera posten fran papperskorgen.

Skicka aldrig kansliga eller extra skyddsvarda personuppgifter via e-post utanfor
kommunorganisationen t.ex. personnummer, uppgifter om nagons halsa, religiésa askadning
eller sexuell laggning. Var aven forsiktig med att 6ppna e-post pa externa natverk, da det kan
aventyra informationssékerheten.

Det som galler for personlig e-post galler dven for funktionsbrevlador.
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Funktionsbrevlador

Syftet med anvandandet av Pitea kommuns funktionsbrevlador ar att externa avsandare eller
anstallda inom Pited kommun enkelt och sékert kan na en funktion inom Pited kommun som
inte ar knuten till nagon specifik roll/person.

Pitea kommun har den officiella brevladan kommun@pitea.se for extern kommunikation. Den
officiella brevladan anges i alla sammanhang dar kontakt sker med Pited kommun istéllet for
med viss ndmnd eller forvaltning.

Alla namnder ska ha var sin funktionsbrevlada och folja en angiven standard for namn- och e-
postadress.

Standard for namn- och e-postadress:

Namn E-postadress
N&mnd Miljé-och tillsyn miljoochtillsynsnamnd@pitea.se
Namnd Samhéllsbyggnad samhallsbyggnadsnamnd@pitea.se

Vid franvaro

Det ska finnas rutiner for 6ppning av all post alla vardagar. Aven vid sjukdom eller ledighet
hos medarbetare maste inkommen begaran om allman handling hanteras och handling som ska
registreras tas om hand omedelbart. Om medarbetare vid franvaro fran arbetet inte 6ppnar och
hanterar sin post varje vardag maste man se till att arbetsgivaren har méjlighet att ta del av de
handlingar som inkommer under franvarotiden.

Det kan ske pa foljande satt:

e Skriftligt medgivande eller annan éverenskommelse inom forvaltningen.
For att all post ska kunna 6ppnas dagligen ska alla medarbetare ge medgivande till att
registrator eller annan utsedd tjansteperson far rétt att 6ppna post dar personnamn
star forst. Om tjansteperson inte ger sitt medgivande &r det enligt lag inte tillatet for
nagon annan att dppna posten och medarbetaren maste sjalv dagligen hantera
inkommen post.

e Automatisk vidarebefordran av e-post till ndgon inom férvaltningen.
Detta maste kompletteras med ett automatiskt svarsmeddelande om att e-post
vidarebefordras. Det ar inte tillrackligt att lagga in ett automatiskt svarsmeddelande
vid ledighet eller annan franvaro.

Atgirder vid misstanke om farligt innehall

Nér post tas emot och 6ppnas bér man vara uppméarksam pa avvikande och ovantade
forsandelser. Tank pa att detta &ven galler virus m.m. via e-post. Oppna inte!

Kontakta polis om misstanke uppstar att en forsandelse kan innehalla hélsofarligt material.
Kontakta daven sdkerhetsskyddschefen och narmaste chef.

Beslutad av KC 2019-10-31
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