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Inledning

Information till fértroendevalda for att ge forutsattning att hantera inkomna
handlingar och e-post

Syftet ar att fortroendevalda sjalva ska kunna bedéma om en handling ar en
allman handling och darmed ska diarieféras hos ratt instans.

Malgrupp: Fortroendevalda politiker i Kommunstyrelsen, Kommunfullmaktig,
namnder och utskott samt kommunala bolag.

Allmanna handlingar

| 2 kap. 4 § tryckfrihetsforordningen star féljande:

"Allmé&nna handlingar &r dels sédana som kommer in till kommunen, dels
sadana som uppriéttas inom férvaltningen. En allmén offentlig handling har
allménheten rétt att ta del av. Som fértroendevald bér du vara observant pa
om du far allmédnna handlingar som rér férvaltningsédrenden till din
postadress/e-postadress. Dessa ska i sa fall skyndsamt registreras i
kommunens diarium hos registrator. Det &r du som &r ansvarig. Allménna
handlingar é&r till exempel brev, beslut, avtal, resultat av undersékningar,
styrdokument, protokoll med mera. Det kan ocksa handla om e-post, SMS,
MMS, dvd, foto eller ljudupptagning. Dessa handlingar &r ibland offentliga
vilket innebér att medborgare har rétt att lasa dessa.”

Vad ar en allman handling?

Allmanna handlingar ar till exempel brev, beslut, avtal, resultat av
undersokningar, styrdokument, protokoll med mera. Det kan ocksa handla om
e-post, SMS, MMS, dvd, foto eller ljudupptagning. Dessa handlingar ar ibland
offentliga vilket innebar att medborgare har rétt att I1asa dem. Aven handlingar
som omfattas av sekretess ar allmanna handlingar och en
sekretessbeddmning ska goras varje gang ett uttamnande gors.

Tank sa har: Handlingar som kommer utifran ar oftast allmanna. Handlingar vi
skapar sjalva som behover sparas for framtiden ar alltid allmanna och ska
diarieféras eller sparas pa annat tillgangligt satt.

Vad ar inte en allman handling?

o Utkast

e Minnesanteckningar

o Internt arbetsmaterial

¢ Handlingar som ror fackligt arbete eller partipolitik.
¢ Nyhetsbrev och reklam
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Vad galler kring sekretesshandlingar?

Handlingar som omfattas av sekretess kan exempelvis vara socialtjanstens
handlingar kring personer, anbuden i en pagaende upphandling eller uppgifter
om barn i forskola. Sekretessen handlar om att skydda personlig information
som kan skada individen eller narstaende om den sprids. Sekretesshandlingar
ska alltid diarieforas.

Tank sa har: Kan nagon lida skada eller men av att informationen sprids, da
ar det sekretess och ska hanteras i fysisk form d v s papper och far absolut
inte skickas via e-post. Lamna handlingen till berérd registrator for
diarieféring.

E-post
Alla utskick fran kommunen skickas till din e-postadress som du far under ditt

fortroendeuppdrag i kommunen. Det ar ocksa denna e-postadress som syns i
dina kontaktuppgifter pa kommunens webbplats www.nykoping.se.

Du som politiker ska enligt Offentlighet- och sekretesslagen och kommunens
riktlinjer regelbundet lasa din kommun-e-post och besvara det.

All e-post till "nykoping.se"- adressen anses som inkomna handlingar och kan
ocksa behova diarieféras. Spara inte e-post i e-postladan langre an
nddvandigt.

Kontakta registrator pa kommunledningskansliet, Informationsférvaltning om
du har fragor eller kdnner dig osaker.

Du ska inte vidarebefordra e-post som inkommit till din "nykoping.se”-adress
till en privat e-postadress for informationssakerheten och sparbarhetens skull,
for du har som fortroendevald en skyldighet att anvanda din "nykoping.se”-
adress.

E-post som begars ut

Som en del av Offentlighetsprincipen kan media eller allmanhet begara ut
e-postkonversationer - mellan medarbetare eller mellan politiker och extern
person.

Far du sjalv fragan fran media eller allmanhet - ta hjalp av registrator. Du har
ratt att sdga nej om nagon begar ut en e-postkonversation men du maste da
upplysa om att personen har ratt att fa ut ett skriftligt avslagsbeslut. Beslutet
ska beskriva varfor e-posten inte lamnades ut. Kontakta din registrator som
hjalper dig med det beslutet.

Observera! Du far INTE borja rensa din e-post efter att en begaran har
kommit in.


http://www.nykoping.se/
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Elektronisk kalender i Outlook

Ar inte att anse som allman handling enligt dom i Hogsta
forvaltningsdomstolen (mal nr 2368-14) och behoéver darfor inte lamnas ut vid
begaran.

E-post (innehall)

Nar e-post begars ut innebar det att hela meddelandet skrivs ut eller skickas
digitalt till personen. Bdrja med att se om du har kvar konversationen i din
dator eller om du sparat den pa annat satt. Har du det, kontakta registrator
som hjalper dig att beddma om det ska Iamnas ut. Finns det inte sparat hos
dig - ta hjalp av din registrator som kontaktar IT, alla e-post (aven olasta)
sparas hos IT i 30 dagar.

E-postloggar

Alla e-post (aven olasta) loggas - den information som sparas ar tid,
avsandare, mottagare och amne. Detta sparas hos IT i 30 dagar. En e-
postlogg ar alltsa listan pa e-post om ett visst amne, mellan vissa personer
och liknande. En e-postlogg raknas som allman handling och kan begaras ut
under de 30 dagar den finns hos IT.

Las mer

Pa nedan lankar finns mer information att lasa
nykoping.se:

For politiker och partier: https://nykoping.se/kommun--politik/politik-och-
demokrati/for-politiker

E-post for politiker: https://nykoping.se/kommun--politik/politik-och-
demokrati/for-politiker/e-post-for-politiker

Handbok for politiker:
https://nykoping.se/globalassets/nykoping.se/dokument/infoblad/handbok-for-
fortroendevalda.pdf
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