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1 Bakgrund och syfte

Region Skane ar en myndighet. Det innebar att inkommande och utgaende
e-post till anstallda ska behandlas enligt de regler som géller for allménna
handlingar. Med allmanna handlingar avses handlingar som forvaras hos en
myndighet och som enligt tryckfrihetsférordningen (1949:105) &r att anse
som inkomna till eller upprattade hos myndigheten. E-posten lyder under
samma regler som vanlig post, i férsta hand 2 kap tryckfrihetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782).

Syftet med denna instruktion for e-posthantering ar att ge konkreta
anvisningar och stod till anstéllda for hur e-posten ska anvandas inom
myndigheten. Detta for att hanteringen av e-post ska uppfylla aktuella
lagkrav.

2 Diarief6ring av e-post

E-post hos myndigheter lyder under samma lagar gallande offentlighet som
papperspost och en stor del av den inkommande och utgaende e-posten ar
eller blir allménna handlingar. E-postmeddelanden som ér eller blir
allménna handlingar ska diariefdras enligt foreskrifterna i 5 kap i
offentlighets- och sekretesslagen. Undantag galler e-posthandlingar som
uppenbart ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet och for e-
posthandlingar som pa annat satt gors sokbara och tillgangliga for
utomstaende. Aven viss intern e-post kan anses som upprattad och &r
darmed en allman handling. Det ar innehallet i e-postmeddelandet som
avgor om en handling ar allman eller inte. Det gar darfor inte att séga att
intern e-postkorrespondens inte utgor allman handling.

Begreppet “arbetsmaterial” forekommer inte 1 lagen och medarbetares
personliga uppfattning om vad som &r internt arbetsmaterial har ingen
betydelse. Minnesanteckningar och utkast ar exempel pa handlingar som
inte kan anses vara upprattade, och ar darmed inte allmanna handlingar. Om
en handling har forvarats tillrackligt lange hos myndigheten kan den bli
allmén och anses vara omhandertagen for arkivering oavsett om det ar ett
utkast eller minnesanteckning. Dessa bor rensas regelbundet.

Nar du som medarbetare i Region Skane anvander e-post for
kommunikation agerar du i egenskap av myndighet och maste darfor tanka
pa vad du skriver, hur du skriver och till vem. Var darfor noggrann med att
inte skriva privat information i ett mejl som sedan kommer att bli en allmén
handling.

DokumentID 9461289
Original lagras elektroniskt. Anvandaren ansvarar for att gallande version anvands.



4 (5)

Meddelanden som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska
skickas med séker e-post for diarieféring om det inte finns ett undantag i
offentlighets- och sekretessforordningen (2009:641). Téank pa att
amnesrubriken inte krypteras och darmed inte far innehalla personuppgifter
eller kanslig information. Nar det har diarieforts eller ordnats pa annat satt
ska det raderas fran Outlook.

Ar du osaker pa om ett e-postmeddelande ska diarieféras kan du alltid vanda
dig till diariet och fraga pa adress diariet@skane.se.

3 Personuppgifter

Sedan inférandet av dataskyddsférordningen (EU 2016/679) innebar
anvandning av e-post alltid att personuppgifter behandlas. Sjalva e-
postadressen i sig &r oftast en personuppgift och all annan information i
meddelandet som kan kopplas till en enskild person &r ocksa
personuppgifter.

Har foljer nagra punkter att tanka pa utifran behandling av personuppgifter:

e Skicka inte kansliga personuppgifter i oskyddad e-post. Alla
medarbetare ska se till att de har mojlighet att ta emot och skicka
krypterad e-post.

e Sprid inte personuppgifter i onddan. Skicka bara personuppgifter till
dem som behdver uppgifterna for sitt arbete.

e Om du skickar e-post till manga samtidigt, Gvervag om adresserna
ska skrivas i féltet for dold kopia (bcc).

e Spara inte e-post langre &n vad du behdver for ditt arbete. Radera
regelbundet e-post av tillfallig eller ringa betydelse. Se till att den e-
post som ska bevaras tas om hand for diarieféring i Region Skanes
arendehanteringssystem.

4 Gallra/radera e-post

For att fa gallra/radera allméanna handlingar kravs alltid ett gallringsbeslut.
Ett gallringsbeslut som kan tillimpas &r ”Gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse”. E-post som kan gallras i enlighet med detta beslut ska
gallras sa fort den inte behovs for arbetet.
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5 Begaran av e-post och e-postlogg

En stor del av var e-post ar allman handling och kan begaras ut. Om din e-
post begérs ut ar du ansvarig for att en korrekt sekretessprovning sker av de
meddelanden som &r allméanna handlingar. Begaran om att fa ta del av
allmén handling ska alltid hanteras skyndsamt, du som innehavare till e-post
som begarts ut &r skyldig att prioritera handldggning av e-postbegaran.

En logg éver inkommande och utgaende e-post kan ocksa begéras ut. Var
darfor noggrann med att inte skriva personuppgifter eller kénsliga uppgifter
i &mnesraden da denna syns i e-postloggen.

6 Hantering vid tjanstepersoners franvaro

Tjanstepersoner som i sin tjanst far meddelanden fran allmanheten, foretag,
organisationer eller andra myndigheter har skyldighet att vid franvaro se till
att eventuella inkomna e-postmeddelanden tas om hand. Ett automatiskt
svarsmeddelande om franvaron ar inte tillrackligt. Allmanna handlingar
maste tas om hand enligt reglerna dven om den tjansteperson till vilka de
adresserats ar franvarande. Se till att nagon bevakar din e-post nar du ar
franvarande. Handlingar kan begaras ut aven om du har semester och det ar
ytterst viktigt att du i ditt automatiska svarsmeddelande héanvisar till en eller
flera personer som kan hantera begéran under din franvaro. Detta galler
aven funktionshrevlador.

7 Avslutad anstéllning inom Region Skane

Innan en anstéllning inom Region Skane upphdr maste den anstallda ga
igenom sin e-post for att se till att de handlingar som ska diarieféras blir
diarieférda samt att e-posten rensas/gallras. E-post som finns kvar kan
fortfarande begéras ut efter att den anstallde har slutat. Finns det e-
postmeddelanden kvar efter en avslutad anstélining och de begérs ut &r det
narmsta chef som hanterar begdran och sekretessprévning.
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