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STOCKHOLMS STADSARKIV DNR 1501-11600/05

LANDSARKIV FOR STOCKHOLMS LAN

Tillampningsanvisningar till Stockholms stads e-
postregler

1. Inledning

E-posten #r ett viktigt kommunikationsmedel bade internt och externt. E-posten lyder
under samma regler som vanlig post. Systemens tekniska uppbyggnad medfor emellertid
att sirskilda rutiner méste inforas och vidmakthdllas fr att kraven pa insyn och séikerhet
ska kunna uppfyllas. Detta stiller krav pa anvéindarna. Stockholms stad har beslutat om
nya e-postregler. Syfiet med dessa tilldimpningsanvisningar #r att underlitta for stadens
tjanstemin att hantera sin e-post pa ett sitt som lever upp till reglerna.

”Det nu anfrda innebir (...) att om befattningshavare har egna e-postadresser hos
en myndighet, mdste myndigheten ha rutiner som tillfrsékrar att sdvil innehdllet i
befattningshavarens e-postbrevlida som e-postloggen r tillgingligt for myndigheten
dven under befattningshavarens frénvaro, Myndigheters ritt att ta del av vanliga
postforsindelser som adresserats direkt till befattningshavare grundas normalt pa
fullmakt fran befattningshavaren. Ett sidant system #r lampligt ven betriffande e-
post.”

JO-beslut (Beslutsdatum: 2002-01-22; diasienummer: 2668-2000)

2, Allméinna handlingar

En stor del av de meddelanden som utviixlas inom e-postsystemen dr eller blir allmiinna
handlingar. Detta giller dven bilagor till meddelandena. De loggar och forteckningar ver
meddelanden som skapas av systemet #r allménna handlingar.

s Allménna handlingar méste kunna 1dmnas ut till allménheten. Reglerna kréver att
detta kan ske snarast mojligt. Vissa allménna handlingar ska registreras. Aven detta
mdste ske sd snart som mdjligt, helst samma dag handlingen kommer in eller
uppréttas.

Riktlinjer fr vad som #r allméinna handlingar finns i faktaruta nedan.

»  Allménna handlingar som uppenbart dr av ringa betydelse for forvaltningens/bolagets
verksamhet behver inte registreras eller hillas ordnade.

o Qvriga allminna handlingar maste halias ordnade. Syfiet 4r att allm#nheten ska kunna

fa tillgdng till handlingarna enligt offentlighetsprincipen.

Det finns tvé alternativ:

registrering (diarieforing); handlingarna kan da terstkas med hjélp av registret.

enbart forvaring i en ordning som #r dokumenterad och kiind i organisationen.
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Sekretessbelagda handlingar mdste registreras om det inte finns undantag i
lagstifining. Patientjournaler och socialtjinstakter dr exempel pa sekretessbelagda
handlingstyper som enligt sekretessfrordningen (1980:657) inte behaver registreras,

Enligt de aliméinna gallrmgsanwsmngama far fdwalmlngamafbo_lagen fa_t_ta_ b_esiut om
gallring av vissa typer av handlingar som har rin‘ga eﬂer til'ifzillig' bety'dél"s'e' eiler har
postmeddelande som skr1v1ts ut pa papper

E-post bor tas ut pd papper, om myndighetens aktsystem i &vrigt 4r pappersbaserat Detta
kan dock ibland Ieda till informationsforlist om ett e-postmeddelande innehdller bilder,
ljud- eller videoklipp. Hir rekommenderas separat forvaring i digital form av dessa
bifogade filer med en héinvisning i diariet.

Om e-postmeddelanden innehéller uppgifter som direkt eller indirekt kan hénforas till
levande personer ska personuppgiftslagens (1998:204) bestimmelser beaktas.

Vad dr allmiinna handlingar i e-posten?

Ett forsta villkor &r att meddelandena och ev. bilagor rdr frvaltningens/bolagets verksamhet.
Meddelanden som kommer till eller skickas frdn en tjinstemans brevlada &r alltsa allméinna
handlingar om de giller hans eller hennes arbete. Undantagna 4r alltsd privata meddelanden samt
sddana som ror en tjfinsteman endast som innehavare av annan stillning, t ex som facklig
fortroendeman.

Extern e-post. Meddelanden som kommer frdn en avséndare utanfor férvaltningen/bolaget blir
omedelbart allméinna handlingar, alltsd &ven om de inte har Gppnats. Meddelanden som sénds ut
fran forvaltningen/bolaget blir allméinna dé de siints ivéig. Undantag frén dessa regler dr utkast
eller motsvarande som sdnds till tjiinsteman vid annan myndighet f6r synpunkter. Dessa blir inte
allménna om de inte tas om hand efter det att drendet avshutats.

Intern e-post blir ocksi ofta allméinna handlingar. Alla handlingar som #r firdigstillda blir
allménna, t ex utskick av olika slag. Handlingar som tillh&r drenden blir allménna forst nér
drendet &r avslutat. Aven utkast och liknande blir allm#inna handlingar om de tas om hand, dvs.
om de sparas i systemet {(om de hor till ett drende dock forst nér detta avslutats),
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Allmédnna handlingar av uppenbart ringa betydelse
Exempel pa handlingar som kan vara av uppenbart ringa betydelse for
forvaltningens/bolagets verksamhet:

Inbjudningar

kalielser till mten; dndringar av tidsbokningar

anmélningar {ill méten eller andra arrangemang

meddelanden frin e-postlistor (s.k. listsérvs): .
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* De flesta meddelanden som finns i din e-postbreviada &4r allméinna handlingar. Detta
under forutsittning att de ror forvaltningens/bolagets verksamhet. Annars #r de inga
allménna handlingar och bor da tas bort ur brevladan. Den som #r facklig fortroendeman
kan ha en sérskild mapp for fackliga meddelanden.

» Meddelanden av uppenbart ringa betydelse fr forvaltningen/bolaget (se ruta med
exempel) ska raderas si snart som mojligt.

* Meddelanden som inte #r av ringa betydelse ska vara tillgingliga for allménheten och
hanteras enligt nagot av fljande alternativ:

a) Qverforas till registrator for registrering och frvaring (digitalt eller i pappersform).
b) Overfiras till forvaltningens/bolagets allminna brevidda for arkivering dir.

¢) Overfdras till en enhetsbreviada for arkivering dir.

I samtliga alternativ giller att ditt exemplar ska gallras (forstoras) nir du inte Eingre
behdver det. Under den tid du har kvar meddelandet &r det en allmén handling.

* Sekretessbelagd information far inte ligga kvar i e-postbrevladan. Skriv ut och Eimna till
registratorn! Radera sedan informationen,

* Du ansvarar for att nigon kollega kontrollerar din e-post nir du 4r borta.

Detta gors enklast genom att fullmakt ges till kollega pa enheten att ta del av e-posten.
Denne ska d3 se till att e-posten tas om hand enligt rutinerna ovan,

+ Du kan i begrénsad anvéindning anvéinda e-posten for privata meddelanden. Ténk pa att
den information om meddelanden som finns i loggar och fSrteckningar &r offentlig!





