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Syfte

Sidkerstilla att den digitala posthanteringen dr effektiv och enligt lagen.

Omfattning
All e-post som inkommer till den enskilde fortroendemannens digitala
brevlada i egenskap av ndmndsledamot (inte enbart politiker).

Ansvar
Varje fortroendevald i Lidk&pings kommun.

Innehall

Inkommande e-post
E-post 6ppnas utan drojsmal.

Registrering/Diarieforing

E-postkontoinnehavaren bedémer vilka handlingar som &ar allminna och
ska registreras respektive diarieforas, vidarebefordrar, alternativt skriver
ut och ldmnar dessa vidare till registrator (ange ankomstdatum pa
samtliga handlingar). Vid tveksamhet kontaktas registrator.

Bekriftelse/Besvarande

Malséttningen &r att besvarande av e-post ska ske inom tvé arbetsdagar.
Om inget definitivt svar kan ges sa ska en bekréftelse om mottagandet
sdndas inom ovanstéende tid.

Utgdende e-post

Tank pa:
e E-postsystemet ska inte anviandas for privat bruk och far inte
anvéandas for kommersiella syften
e Nair du skickar e-post representerar Du kommunen och bor tinka
pa 1 vilket sammanhang Du syns
e Rubricera meddelandet kort och tydligt
e Utgaende allmédnna handlingar ska registreras/diarieforas
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Signatur

Signatur ska sittas for utgdende e-post enligt foljande:

For- och efternamn
Titel eller befattning
Lidkdpings kommun
Forvaltning/enhet

531 88 LIDKOPING vid Vinern

Telefon:
E-post:
www.lidkoping.se

Lidképing — en vilkomnande och hallbar kommun.
Hiir kan du ldsa mer om hur Lidkéopings kommun behandlar dina personuppgifter

https://lidkoping.se/dataskydd

Franvaro

Fullmakt till registrator fér 6ppnande av e-postladan vid oplanerad

frdnvaro ska finnas (se rutin ADM 1.1).

Vid planerad franvaro ldggs en regel i e-postsystemet:

Hej!

Jag har semester och ér tillbaka XXXX-XX-XX.
Min e-postlédda dr under denna period obevakad, men jag laser ditt meddelande sé fort

jag ar tillbaka i tjénst.

Om ditt drende ar bradskande, skicka ditt meddelande till xxxx@lidkoping.se som dr den
e-postlada som dagligen 6ppnas eller ring kommunens véxel pa telefon 0510-77 00 00.

(Signatur)

Personuppgiftsbehandlingar 1 e-post

Dataskyddsforordningen styr hur vi far anvéinda/behandla
personuppgifter i samhéllet och paverkar dven vér e-posthantering.

Grundregeln r att hantering av personuppgifter ska ske frimst i system,

inte 1 e-post. Hantering av personuppgifter i e-post rdknas ocksd som

behandling av personuppgifter och samma krav géiller som for alla andra

behandlingar, exempelvis rittslig grund. Ett e-postmeddelande med
personuppgifter bor ddrmed inte ligga kvar 1 inkorgen eller 1 skickat-

mappen hur lang tid som helst. Nir din behandling av personuppgifter ar

klar ska informationen antingen flyttas over till 1dmpligt system eller

raderas. Den tid som en personuppgift lagras i e-posten ska begrinsas till

ett minimum.

Kiénsliga uppgifter 1 mail

I e-posten far du inte alls behandla eller spara personuppgifter som &r
kénsliga eller sekretessbelagda. Om kénsliga eller sekretessbelagda

personuppgifter inkommer bor du till exempel inte vidarebefordra eller
svara pa mailet nér det innehaller uppgifterna.

Skicka aldrig kinsliga eller extra skyddsvarda personuppgifter via e-post,

till exempel uppgifter om nagons hélsa, religidsa dskadning eller
politiska dsikter. Undvik dven att skicka andra integritetskinsliga och

extra skyddsvérda uppgifter som exempelvis l6nebesked, virderingar av
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en person sdsom social forméga eller provresultat via e-post.

Rensning/Gallring/Arkivering

Anvénd e-post for att kommunicera, inte lagra. Spara aldrig mejl med
personuppgifter i Outlook "for att det kan vara bra att ha". For over

personuppgifter till andra system och radera mejlet.

Exempel: Om en anstdlld mejlar in och sjukanméler sig: registrera det i
l6nesystemet och radera mejlet.

E-post som dr allmén handling far dock raderas fran brevladan forst nér

e-posten registrerats. Om e-postmeddelandet inte dr att anse som allmén
handling fir det raderas omgdaende. Registrerade handlingar inklusive e-
postmeddelanden bevaras/gallras/arkiveras 1 enlighet med myndighetens

dokumenthanteringsplan.

Samma regler giller vare sig du skickar e-post internt eller externt.

Referens

= 2 kap Tryckfrihetsforordningen (Offentlighetsprincipen)

= 4.5 kap Offentlighets- och sekretesslagen
= Dataskyddsforordningen
= Allminna handlingar (intranét)




